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QL @citiv @rxannic @ @Lisiv @isTEMLERI (@ devie giris
o | Sifre Guvenlik Kodu 9718 %

Sifremi Unuttum

VEBBIS “33\ meb yarodim masasi

https://yardimmasasi.meb.gov.tr

# Deviet Kurumian MEB Yardim Masasi sistemi MEBBIS Modiilleri icerisindeki entegrasyonu
o tamamlanmistir.
S Modiiller icerisinde, ara¢ gubugunda yer alan “yardim masasi” g
esiyle sisteme ulasabilirsiniz. yaroim

afing - masasi
BE T SSbeaiii aee e

MEB Yardim Masasi - MEBBIS entegrasyonu tamamlanmistir. 4 >

& Personel islemleri

= Ol¢me Degerlendirme

Mali Takip Modilleri

BEM mebbis.meb.gov.tr adresinden il MEBBIS ydneticisinden alinan
BEM kullanici adi ve sifresi ile giris yapilir.
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MEBBIS

Milli Egitim Bakanligi Bilisim Sistemierg,

A Mebbis Duyurulari

H MEIS bilgi giris islemleri 19 Ekim 2015 tarihinde baslayacaktir. K
glinlere birakmamalar 6nerilir.

E Sef ve Memur kadrolari icin Bakanhgimiz personeline yonelik gor
G Bilgi Diizeltme Ekim 2015 - 04 Kasim 2015 tarihleri arasinda alinacaktir.

¢ S
@ e yapilan personellerin acik gérevlendirme kayitlari bulunanlarla ilc
personelin gérevlendirme kaydi kapatilmadan kisilerin géreve ba

o
Rapor Listesi i = TP
l‘é E e-Personel Modlili: Yillara gére mal bildiriminde bulunmayan per
. Bilgileri" ekranina eklenmistir.
4-3 Guvenli Cikis

H Degerli Il Yéneticilerimiz, Atama modiillerimizin tamaminda gére

E MEBBIS / e-Personel Modiilii / Bilgi Girisi Meniisii'ndeki Sicil Bilgi

Daha sonra Bilgi Edinme Sistemi tiklanarak ilgili ekran acilir.
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O Genel Bilgiler Duyurular ve istatistik Ekrani BES00001

Duyuru ve Istatistikler ‘ l ’

I modli
s cikisi
© Bilgi Edinme
© Tanimlamalar Bilgi Edinme Basvurusu Sorgula Bilgi Edinme Duyurular
S 094 [ Bilgi Edinme Sistemi pilot uygulama olarak Ankara ilinde kullanilmaya baslanmistir.
Giivenlik Kodu 2984 ;

Bilgi Edinme Sistemi icin Il Yetkilisi olarak tanimlanan kullanicilar bulunduklari ilde ki TI Milli
Egitim Madirlaga ve Iige Milli Egitim Midarliklerinde ki kullaniailan Kullanici Tanimlama

Sorguilama Tipi Seciniz E (_Ye.tkili_) ekranindan tanimlamalidir. i .
Bilgi Edinme Basvurularinda yer alan basvuru ekine ve basvuru ayrintilarinin ¢iktisina Bilgi
Edinme Basvurulan ekraninda yer alan Bagvuru Ayrintilar diigmesi ile gelen ekrandan
ulasabilirsiniz.

Bilgi Edinme Sistemi igin hazirlana yeni modul 16.11.2015 Pazartesi tarihi itibariyle
kullaniimaya baslanmistir.

Bilgi Edinme Dokiimanlar Bilgi edinme sisteminde ilceler icin olusturulacak kullanicilarda birim olarak Tam Birimler
| secenedi secilmelidir.

Bilgi Edinme Sistemi Kullanici Olusturma (MEBBIS vyetkilileri)
icin tiklayiniz

Bilgi Edinme Sistemi Moduli Kullanim Kilavuzu icin tiklayimiz 1- Iigelere sevk islemi yapilirken birim secimi yapmayiniz.

Iicelere sevk islemi yapilirken birim secimi yapmayiniz.

Bilgi Edinme Hakk: Kanunu igin tiklayimz

Bilgi Edinme Hakk: Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve
Usdller Hakkina Yonetmelik icin tiklayiniz

Modiilde ilk gelen ekran Duyuru ve istatistikler ekranidir. Bu ekranda ilgili
Kanun ve Yonetmelikleri gorebilir.
Ayrica BEM kullanici kilavuzunu inceleyebilirsiniz.




MEBBIS - Bilgi Edinme Sistemi BE_OZELBURO

' MEBBIS

Milli Egitim Bakanligi Bilisim Sistem|er Altif Kullamcr:1

08/12/2015

Bilgi Edinme Basvurulan BES00003

Bilgi Edinme Basvurularimi Filtrele Bilgi Edinme Basvurulan istatistikleri

. i . Toplam
Il yada Bakanhk : { ERZINCAN Basvuru Durumu -

© Genel Bilgiler

© Bilgi Edinme

Bilgi Edinme Bagvurulan
Kurum Birim

Bilgi Edinme Cevapla .
9 P llce yada Genel Mdr. : | Seciniz Yeni Basvurular

Yonlendirilen Basvurular

© Tanimlamalar

Birim yada Daire Bgk. :

iade Edilen Basvurular

Talep Durumu : | Seciniz Cevaplanan Basvurular

Cevaplanmakta Olan Basvurular

Cevaplanan Basvurular

Modulde Bilgi Edinme- Bilgi Edinme Basvurulari ekrani tiklaninca
Basvuru filtreleme ve istatistiki bilgilerin oldugu ekran gelir.
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© Genel Bilgiler

Bilgi Edinme Basvurulari BES00003
O Bilgi Edinme Bilgi Edinme Basvurularim Filtrele

Bilgi Edinme Bagvurulan 1l yada Bakanlik : [ ERZINCAN ‘ Basvuru Durumu

Bilgi Edinme Basvurulan istatistikleri

Toplam Bugiin

Kurum Birim Kurum Birim

Bilgi Edinme Cevapla 4 |
- e llge yada Genel Mdr. : i Yeni Basvurular

© Tanimlamalar ronlendirilen Basvurular

Birim yada Daire Bgk. :

iade Edilen Basvurular

Talep Durumu : | Seciniz Cevaplanan Basvurular

Cevaplanmakta Olan Basvurular

Cevaplanan Basvurular

Tium haklan Milli Egitim Bakanligina aittir.

Basvuru filtreleme sayfasinda sirasi ile secimler yapilir. Oncelikle ilce secimi yapilir.
Her kullaniciya sadece kendi ilcesini secme yetkisi verilmistir.

D
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© Genel Bilgiler

Bilgi Edinme Basvurulan BES00003
Bilgi Edinme Basvurularim Filtrele Bilgi Ed e Ba

Bilgi Edinme Bagvurulan il yada Bakanlk : | ERZINCAN [v] Ba D

O Bilgi Edinme

Bilgi Edinme Cevapl . . ,
S -Ce TR fige yada Genel Mdr. : | MERKEZ (il Milli Egitim [ /]
1 1

Birim yada Daire Bsk. : [ A I

Bilgi Islem Subesi
BILGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI SB. (Arastirma-izleme- Projelendirme-Fatih Projesi)
BILGI ISLEM VE EG[T[M TEKNOLOJILERI SB. (Bilisim Hiz.-ILSIS-MEBBIS-Teknik Srv.)
BILGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI SB.(Olcme Deg.ve Sinav Hizm.)
Destek hizmetleri ( Muhasebe)
Destek hizmetleri ( Evrak Kayit)
Destek hizmetleri ( SGK-Isciler)
Destek Hizmetleri Subesi
Destek Hizmetleri subesi
Tam haklan Milli Egitim Bakanlidina aittir. DESTEK HIZMETLERI SUBESI (Donatim)
Destek Hizmetleri Subesi (Ihale) .
DESTEK HIZMETLERI SUBESI (Sos.Tesisler-Ogretmenevleri-Lojmanlar)
Destek Hizmetleri Subesi (Tahakkuk)
DESTEK HIZMETLERI SUBESI (Tagimali Egitim)
DESTEK HIZMETLERI SUBESI (UCRETSIZ DERS KITAPLARI)
Destek Hizmetleri (Tesis MudurlGga)
Destek Hizmetleri(Araclar)
DIN OGREI'MENI SUBESI
HAYAT BOYU OGRENME SUBESI
HUKUK SUBESI
Insan Kaynaklar (Evrak)
Insan kaynaklan subesi
INSAN KAYNAKLARI SUBESI (Brans Atama)
INSAN KAYNAKLARI SUBESI (Hizmetici)
Insan Kaynaklan Subesi (Iinceleme Sorusturma)
INSAN KAYNAKLARI SUBESI (is SAGLIGI ? ETIK)
INSAN KAYNAKLARI SUBESI (Mesleki Atama)
TNGAN KAVNAKI ART SIRFGT fNarm)

© Tanimlamalar

Talep Durumu :

llce seciminden sonra birim secimi yapilmalidir.
Bakanlik, Genel Mudurlikler ve tim tasrayi disunerek bazi subeleri farkl basliklar
seklinde ayristirmistir.

il MEM Sube kullanicilarinin kendilerine bildirilen BEM Birim adini secmeleri gerekir.
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© Genel Bilgiler Bilgi Edinme Basvurulan BES000
© Bilgi Edinme Bilgi Edinme Basvurularimi Filtrele Bilg! EC e Ba

Bilgi Edinme Basvurulan l yada Bakanlk : | ERZINCAN = Ba D
Bilgi Edinme Cevapla

fice yada Genel Mdr. : | CAYIRLI (ilge Milli Egitil v| eni Ba

© Tanimlamalar

Birim yada Daire Bsk. : | Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi A
KULTUR SUBESI (Kultar) o

Talep Durumu : | KULTUR SUBESI (VALILIKCE YURUTULEN PROJELER)
MAARIF MUFETTISLERI BASKANLIGI

gl MESLEKI VE TEKNIK EGITIM SUBESI

5] ORTAOGRETIM SUBESI

Ozel Biiro (Alo 147) Subesi

N "| Ozel Biro (Protokol) Subesi

OZEL B@RO SUBESI

OZEL EGITIM VE REHBERLIK SUBESI

Tum haklan Milli Egitim Bakanligina aittir. Ozel Ogretim ( Rehabilitasyon)

OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI (Dershaneler)
OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI (Kurslar)

OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI (Okullar)

OZEL OGRETIM KURUMLARI SUBESI (Yurtlar )

Ozel Ogretim (MTSK)

Ozel Ogretim subesi

PASAPORT SUBESI

SIVIL SAVUNMA BOLUMU

STRATEJI GELISTIRME SUBESI (GENEL BUTCE)
STRATEJI GELISTIRME SUBESI (istatistik)

STRATEJI GELISTIRME SUBESI (Mutemetlik)
STRATEJI GELISTIRME SUBESI (OZEL BUTCE)
STRATEJL GELISTIRME SUBESI (Projeler)

STRATEJI GELISTIRME SUBESI (Strateji Gelistirme)
Temel Egitim (Saghk)

TEMEL EGITIM SUBESI

TUM BIRIMLER ) v
Z KUTUPHANELERINI YAYGINLASTIRMA PROJESI

ilce Kullanicilari ise birim kisminda Tiim Birimleri secili hale getireceklerdir.




© Genel Bilgiler

© Bilgi Edinme

Bilgi Edinme Basvurulan

Bilgi Edinme Cevapla

© Tanimlamalar

Tdam haklan Milli Egitim Bakanligina aittir.

Bilgi Edinme Basvurulan BES00003

Bilgi Edinme Basvurularim Filtrele

1l yada Bakanlk : \ ERZINCAN
ilce yada Genel Mdr. :

Birim yada Daire Bsk. :

o)
MERKEZ (il Milli Egitim [v]

OZEL BURO SUBESI

Bilgi Edinme Basvurulan Istatistikleri

Basvuru Durumu

Yeni Basvurular

Toplam

Kurum

Birim

‘ Kurum

Bugiin

Birim

Yonlendirilen Basvurular

iade Edilen Basvurular

Seciniz
YENI BASVURULAR o
KURUMUNUZA YONLENDIRILEN BASVURULAR
BIRIMINIZE SEVK EDILEN BASVURULAR
CEVAPLANMAKTA OLAN BASVURULAR

DIS KURUMA GQNDERILEN BASVURULAR
CEVAPLAMASI BITEN BASVURULAR

Talep Durumu :

an Basvurular

an Basvurular

an Basvurular

Basvuru filtreleme sayfasinda ki son alan basvuru niteligine gore filtreleme
yapmak icin kullanilir.
Bu alanda Seciniz aktif olursa tim basvurularin listelenmesi saglanir.

D



Bilgi Edinme Basvurulan BES00003

© Genel Bilgiler

© Bilgi Edinme ' -
ol Bilgi Edinme Basvurularini Filtrele Bilgi Edinr!!e Basvurulan Istatistiklgri

Bilgi Edinme Basvurulan ) ‘ S Toplam Bugiin
1l yada Bakanlk : | ERZINCAN Basvuru Durumu r r

Kurum Birim | Kurum | Birim

Bilgi Edinme Cevapla
Ilce yada Genel Mdr. : | MERKEZ (il Mill EghimE Yeni Basvurular
Yonlendirilen Basvurular

© Tanimlamalar

Birim yada Daire Bsk. : OZEL BURO SUBESI [v/] .
Iade Edilen Basvurular

Talep Durumu : | Seciniz (V]| | | ——

Bilgi Edinme Basvurulan

Basvuran Kigi Tarih Basvurunun Bulundudu Kurum Basvurunun Bulundudgu Birim Basvuru Durumu

Cevaplanmakta Olan Basvurular

Cevaplanan Basvurular

m'm 02/12/20195 | ERZINCAN 1L MiLLt €SITIM MODORLOSD OZEL BURO SUBES! BIRIME SEVK .,'~

=

Basvuru filtreleme sayfasinda ilgili secimler yapildiktan sonra Listele butonuna tiklandiginda

llce/subeye sevk edilen basvuru/lar gériuntilenir.
Basvuruya iliskin Basvuran kisi, Basvuru tarihi, Basvurunun bulundugu kurum, birim ve durum

bilgileri gosterilir.

Erzincan”




urularim Filtrele

IZINCAN

)

ZRKEZ (il Milli Egitim Midirligi) \

’EL BURO SUBESI [v]|

«ciniz

|

Listele

Basvuru Durumu

BIRIME SEVK

@' P e

Basvuru bilgilerinin sag tarafinda islem yapmak icin 4 adet buton bulunmaktadir.
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o Basvuru ayrintilari
I.J\l e Basvurunun ayrintili olarak gosterildigi

&
ﬂl ekran acilr.

- ‘ e Basvuru hareketleri

._ e Basvurunun ilgili birime sevkine kadar
'i ’ yapilan tum islemler gorintilenir.
il

., | * Birime yapilan sevk islemini iptal et
e Basvuruya iliskin sevk islemini iptal
eder.

e Basvuruyu cevapla
e Basvuru cevaplama ekranini agar
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BASVURU AYRINTILARI

Basvuru Ayrmtilan

.l = =
Basvuru Eki lE'Bas\mm Yazdir @l |=# Basvuruyu Cevapla

Basvuran Kisi

TC Kimlik Numarasi
.Basvuru Tarihi
Basvuru Tipi
.Basvuran Kisi Tipi
Adres

Telefon

E-Posta Adresi
Ogrenci No

Okul Adi

Bilgi Edinme Metni

Verilen Cevap

XXOOOOOXXX

XXO00000KXX
26.11.2015 13:13:30

Bilgi Edinme
GERCEK KISi
XXXOOOOSOOOOKXIXOCOOKXKOOXXKX ZRZINCAN

XXX00O00XXXX
2000000000

BASVURAN KISI ACIK OGRETIM OGRENCISI DEGIL

BASVURU HERHANGI BIR OKULDAN YAPILMIYOR

i Ba;vuru metm

CEVAPLAMA ISLEMI DEVAM EDIYOR

~
Basvuru Sevk Notlan

Deneme

&N /) V) o =\ ECLETTN. 2
lteicese ;Wtitg(‘tc"f Ollan G
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Basvuru Aynntilan

Basvuru Eki Bas\mru Yazdir E Basvuruyu Cevapla

A
Basvuru Sevk Notlan

AN /) ) S\ o =7 @250n0 2
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Basvuru Ayrnntilan

) [
Basvuru Eki g Basvuru Yad - Basvuruyu Cevapla
- — — : - =
- XXXXXXXXXXXX
Bagvuran Kisi Basvuru Sevk Notlan

TC Kimlik Numarasi Y0000 Deneme

Basvuru Tarihi 26.11.2015 13:13:30
Basvuru Tipi Bilgi Edinme

EYSVITE Yl < Ll GERCEK KISI

Adres XXX00OO000O00OO0ANON0N0N0NNXNXX ZRZINCAN
Telefon XOOOOOOONK
E-Posta Adresi XXXXXKIXXUXKNXK
Ogrenci No BASVURAN KISI ACIK OGRETIM OGRENCISI DEGIL
Okul Adi BASVURU HERHANGI BIR OKULDAN YAPILMIYOR
Bagvuru metni
Bilgi Edinme Metni
Verilen Cevap CEVAPLAMA ISLEMI DEVAM EDIYOR v

Basvuru Yazdirilmak istenirse Basvuru Yazdir butonu kullanilr.

D
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T.C. Milli Egitim Bakanli

Bilgi Edinme Sistemi

TC Kimhik Numaras: JOO0O0UOUOUOO0O0

Adres X00000000000000000000000000000000cc0s.  ERZINCAN
Telefon X000000000000000000000000C00000C
E-Posta Adresa JOOOOOOUOUOOOOUCOCOOCOOCOOOON
Ogrenci No BASVURAN KIS! ACIK OGRETIM OGRENCIS! DEGIL
Okul Ads BASVURU HERHANGI BIR OKULDAN YAPILMIYOR
Bagvuru Tank 26.11.2015 13:13:30
Bagvuru Tipr Bilg: Edinme
Bagvuran Kigt Tipt GERCEK KI§!
XK MIE
XI000000000000000000000000C
_ _ XIOOO00O000O0UOUO00O000UOO0 Yazo Se¢
Bilg: Edinme Metni 5 SemarThey Office PC Fax
9 Xerox Phaser 3110
1 Xerox Phaser 3110 (Kopys 1)
Venlen Cevap CEVAPLAMA ISLEMI DEVAM EDIYOR

Basvuru yazdir butonuna tiklandiktan sonra sistemde taniml yazi secilerek basvuru yazdirilr.
Basvuru cikti alinmak yerine PDF dosya olarak da kaydedilebilir. Bunun icin tanimlu b e,
yazicilar icinde pdf yazicinin olmasi ve secilmesi gerekmektedlr ¥
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BASVURU HAREKETLERI

Basvuru Hareketleri

Hareket
S Hareket Durumu Kullanici

Tarihi

1.12.2015 11:2:0 KURUMA SEVK ERZINCAN iLi¢ iLCE MiLLi EGiTIM MUDURLUGU BEKLIYOR! BEKLIYOR!
26.11.2015 BAKANLIK MERKEZ TESKILATI INSAN KAYNAKLARI e e
15:17:6 N GENEL MUDURLOGU BEKLIYOR! BEKLIYOR!
26.11.2015 BAKANLIK MERKEZ TESKILATI BASIN VE HALKLA ey o
13:13:30 S e ILISKILER MUSAVIRLIGI Sl BEKLIYOR!

&
.

Basvuru hareketlerinin gosterildigi ekrandir.

D
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BIiRIME YAPILAN SEVK iSLEMINI iPTAL ET

- J

Eger biriminize gonderilen basvurunun yanlis sevk edildigini disiiniiyorsaniz yapmaniz
gereken yapilan sevk islemini iptal etmektir.

Birime yapilan sevk isleminin iptali durumunda oncelikle basvurunun ilgili birime sevk
edilmesi gerekmektedir.

Sevk islemi iptal edildiginde basvuruyu gortinttilemek icin basvuru filtreleme ekraninda
ilce secimi yapildiktan sonra birim kisminda Seciniz aktif iken Listele butonuna basiimalidir.

© Genel Bilgiler Bilgi Edinme Basvurulan BES00003

© Bilgi Edinme G)

moddil
frasan cikast

Bilgi Edinme Basvurulan

EME LS e Bilgi Edinme Bagvurulanmn Filtrele

© Tanimlamalar 1l yada G;2$I : I-ERZINCAN M|
7 y Iie yada i R P kA P T
Daire sk, ¢ | MERKEZ (Il Mill Egitim Midiiligu) v
Birim : [REllilr ” = : A
BILGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI SB. (Aragtirma-Izleme-Projelendirme-Fatih Projesi)
Talen Al GT 1SIFM VF FGITIM TFKNOI 0111 FRT SR (Rilisim Hiz -1 S1S-MFRRIS.Taknik Grv )

/). &)/ no 2\ SPsr0n0 ¥
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urularnim Filtrele

1ZINCAN =) e N

ZRKEZ (il Milli Egitim Midarligi) \

’EL BURO SUBESI | "
«ciniz ‘ 8

URLOGU OZEL BURO SUBESI BIRIME SEVK

Basvuru Filtreleme ekranindaki butonlardan Birime Sevk Et butonunun secilmesi
durumunda dagitimla ilgili ekran gelir.
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Bilgi Edinme Basvurusunu Birimlere Dagit

A
1) Birimlere Dagit
- ‘ -

[ ]
-\?» Milli Egitim Bakanhgina Yonlendir

N yodn %Z:?:igudu""k ilce yada Daire Baskanhd Seciniz Birim Seciniz
| ERZINCAN (V]| | MERKEZ (il il Egitim Miidirligi) | | Seciniz |
NOT: Bir veya daha fazla birime dagitim yaparken sevk etmek istediginiz metni sol taraftan secip kopyalama yaptiktan sonra
sag taraftaki sevk metni kismina yapistinniz.
Eger basvuru metninin tamamini sevk edecekseniz sevk metni kismini bos birakaniz.
Basvuru Metni Sevk Metni
- XXOOKCKXXKKXXKKXKKXXXKXXX A A
XXX XXXXXX
XXX
v W
e
Dagitim Notu
v
e T

< >

€S a\V, A (_‘- Yra - '::1 (,;,(_"_.. = 2,
Atelijeese ﬂ/du/m“f Ollan G
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Bilgi Edinme Basvurusunu Birimlere Dagit

]
L)

JO\. Milli Egitim Bakanhgina Yénlendir

& Bi I Dagit
iii irimlere Dag

il yada Genel Miidiirliik

Seciniz ilce yada Daire Baskanhd: Seciniz

Birim Seciniz

'ERZINCAN (v|| | MERKEZ (il Milli Egitim Midirliga) v |

NOT: Bir veya daha fazla birime dagitim yaparken sevk etmek is
sag taraftaki sevk metni kismina yapistirnmz.
Eder basvuru metninin tamamim sevk edecekseniz sevk metni k

Basvuru Metni

0000000
~
XHOOOAOCOCOOOOOOOOOKKXKX
XXOOOOOACOOOOOOOXXXNX
XOCOOOOCOOOOOKKXXX
v
Dagitim Notu

I INSAN KAYNAKLARI SUBESI (Sinif Atama)

BILGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI $B. (Arastlm'la Izleme-Projelendirme-Fatih Projesi) A
BILGI ISLEM VE EGlTiM TEKNOLOJILERI SB. (Bilisim Hiz.-iLSIS-MEBBIS-Teknik Srv.)
BILGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI SB.(Olgme Ded.ve Sinav Hizm.)
Destek hizmetleri ( Muhasebe)

Destek hizmetleri ( Evrak Kayit)

Destek hizmetleri ( SGK-Isciler)

DESTEK HIZMETLERI SUBESI (Donatim)

Destek Hizmetleri Subesi (ihale)

DESTEK HIZMETLERI SUBESI (Sos.Tesisler-Ogretmenevleri-Lojmanlar)
Destek Hizmetleri Subesi (Tahakkuk)

DESTEK HIZMETLERI SUBESI (Tagimali Egitim)

DESTEK HIZMETLERI SUBESI (UCRETSIZ DERS KITAPLARI)

Destek Hizmetleri (Tesis Mudarligi)

Destek lemetlen(AragIar)

DIN OGREI'MENI SUBESI

HAYAT BOYU QGRENME SUBESI

HUKUK SUBESI

Insan Kaynaklan (Evrak)

INSAN KAYNAKLARI SUBESI (Brang Atama)

INSAN KAYNAKLARI SUBESI (Hizmetici)

Insan Kaynaklan Subesi (!nceleme Sorusturma)

INSAN KAYNAKLARI SUBESI (IS SAGLIGI ? ETIK)

INSAN KAYNAKLARI SUBESI (Mesleki Atama)

INSAN KAYNAKLARI SUBESI (Norm)

INSAN KAYNAKLARI SUBESI (Ozliik On Islem)

INSAN KAYNAKLARI SUBESI (0zlik Terfi)

INSAN KAYNAKLARI SUBESI (Personel)

KAVMAKIART SlIRECT (YAngtici Atama)

Sevk Metni

Oncelikle basvurunun gonderildigi

i birim secimi yapilir.
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Bilgi Edinme Basvurusunu Birimlere Dagit

]
L.

pi
7 1 Birimlere Dagit Milli Egitim Bakanhgina Yonlendir

LYy

" ilyada Genel Miidiirliik
Seciniz
| ERZINCAN | MERKEZ (il Milli Egitim Midiirligt) v| | OZEL BURO SUBESI V]|

ilce yada Daire Baskanhd: Seciniz Birim Seciniz

NOT: Bir veya daha fazla birime dagitim yaparken sevk etmek istediginiz metni sol taraftan secip kopyalama yaptiktan sonra
sag taraftaki sevk metni kismina yapistiriniz.
| Eder basvuru metninin tamamini sevk edecekseniz sevk metni kismini bos birakaniz.

Basvuru Metni Sevk Metni

Geri Al

OX0OBOOTOOOTRNNTOVVOOXX Kes

 XXOXKKXKXKXXXKXXKKXXXKXXXKX Erpiala
Yapigtir

Sil

Dagitim Notu
OneNote'a Gonder

Tdmand Seg
Ogeyi denetle ’-i- Ekle

T T

Basvuru metninin tamami sevk edilecekse Sevk Metni kismi bos birakilacaktir.

Bazi durumlarda metnin tamami sevk edilmeyebilir. Bu gibi durumlarda basvuru

metninin sevk edilmesi istenen kismi secilerek kopyala butonu ile hafizaya alini
evk metni alanina Basvuru metni haricinde herhangi bir metin ya2|lamaz

r. \'\,\ EGj 7-14’
R
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Bilgi Edinme Basvurusunu Birimlere Dagit

s ; e I .
m Birimlere Dagit “\‘r”' Milli Egitim Bakanhdma Yonlendir

1l yada Gs‘:':’_ie:li?ﬁdﬁﬂﬁk ilce yada Daire Baskanhd: Seciniz Birim Seciniz
ERZINCAN [v]| | MERKEZ (il Milli Egitm Midirlagi) v| | OZEL BURO SUBESI 1

NOT: Bir veya daha fazla birime dagitim yaparken sevk etmek istediginiz metni sol taraftan secip kopyalama yaptiktan sonra

sag taraftaki sevk metni kismina yapistiriniz.
Eder basvuru metninin tamamini sevk edecekseniz sevk metni kismini bos birakaniz.

Basvuru Metni Sevk Metni

Geri Al

Kes
Kopyala
Yapigtir
Sil

OneNote'a Gonder

Tdmdna Seg

Ogeyi denetle

Dagitim Notu

T T

£ >

Kopyala ile hafizaya alinan metin Sevk metni alanina gelinerek Yapistirilir.
Sevk metni alanina Basvuru metni haricinde herhangi bir metin yazilamaz.

1
W
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Bilgi Edinme Basvurusunu Birimlere Dagit

S 5 A —— g ; -
m Birimlere Dagit ll AN, Milli Egitim Bakanhgma Yénlendir

Ilyada Gem_al Miidiirfiik ilce yada Daire Baskanhdi Seciniz Birim Seciniz
Seciniz y
| ERZINCAN } MERKEZ (Il Milli Egitim Midirlugi) v| | OZEL BURO SUBESI
|
NOT: Bir veya daha fazla birime dagitim yaparken sevk etmek istediginiz metni sol taraftan secip kopyalama yaptiktan sonra
sag taraftaki sevk metni kismina yapistirimz.
Eder basvuru metninin tamamim sevk edecekseniz sevk metni kismini1 bos birakaniz.

Basvuru Metni Sevk Metni
XXXOOKKXKKXEKXXKHAKKXKKXXKXAX ~ XHOOKKXHKXXXKXXXXXXKXXKXXKKX
200000000 X0OAOOOAOCOOOOOOOOOOOXXX
XXCOOOOCCOOCACOOOCOOOOOXXXX XXXCOOOOOOOCCOOOOCOXAX XXX

|
v v |
EXXXXAXX XXX XXX KXXX XXX
Dagitim Notu
}

== o |
O T

Dagitimi yaparken not girilebilir. Dagitim notu girildikten sonra Ekle butonuna basildiginda
Sevk birimi eklenmis olur. Birden fazla birime sevk yapilabilmektedir.

V) &Y/ ns 2\ @Psr0n0 P
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Bilgi Edinme Basvarusunu Birimlere Dagt

A o
~T 1 Birimlere Dagit AN, Milli Egitim Bakanhgmina Yonlendir

A o
Il yada Gsee';?l:i;'“d"d"k ilce yada Daire Baskanhdi Seciniz Birim Seciniz A
[ERZiNCAN ] MERKEZ (il Milli Egitim Mudirluga) l] \ OZEL BURO SUBESI \
NOT: Bir veya daha fazla birime dagitim yaparken sevk etmek istediginiz metni sol taraftan secip kopyalama yaptiktan sonra
sag taraftaki sevk metni kismina yapistiriniz.
Eder basvuru metninin tamamini sevk edecekseniz sevk metni kismini bos birakaniz.
Basvuru Metni Sevk Metni
XOCOOOOOOOOOXXXX XXOOO00O00KNXX
200000000000 (&)
XXOOOOOO00OONK
xmmmxxxmm mxmmm
v v
ot
Dagitim Notu
q Ekle
o o e
MERKEZ (1l Milli Egitim Maduarligi) - OZEL BURO XX0O000G00000C0XK
SUBESI XXX XXX v

Sil butonu kullanilarak eklenen sevk birimi silinebilir.
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Bilgi Edinme Basvorusunu Birimlere Dagt

a2 @
11 Birimlere Dagit A0, Milli Egitim Bakanhgina Yonlendir

-~ e
1l yada Gs:';ﬁ:i:“d""uk ilce yada Daire Baskanhdi Seciniz Birim Seciniz A
lERZI'NCAN ] MERKEZ (il Milli Egitim Miidiirligi) 1] | 6ZEL BURO SUBESI \
NOT: Bir veya daha fazla birime dagitim yaparken sevk etmek istediginiz metni sol taraftan secip kopyalama yaptiktan sonra
sag taraftaki sevk metni kismina yapistirimz.
Eger basvuru metninin tamamini sevk edecekseniz sevk metni kismini bos birakaniz.
Basvuru Metni Sevk Metni
X000 XIOOOOOOOO00ONKX
XIOO00OKKIOOXXKKKXXX A .
XXOOOOOCOOKXKXXK
XOOOOOOOXXXCKOKNKIAX XX00000000C00000000C00X
v v
e’
Dagitim Notu
q' Ekle
T
MERKEZ (Il Milli Egitim Midirliga) - OZEL BURO XO0000000OO0C0NKK
SUBESI XX0OOOCOOOCXXNXKXX v
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urularim Filtrele

WZINCAN =)

ZRKEZ (il Milli Egitim Midirliga) |

’EL BURO SUBESI \
«ciniz \

Listele

u Kurum Basvurunun Bulundugu Birim Basvuru Durumu

URLUGU OZEL BURO SUBESI BIRIME SEVK

BASVURU CEVAPLA

g BE

Basvuru Filtreleme ekranindaki butonlardan Basvuru Cevapla butonu kullanilarak da
basvuru cevaplandirilabilir.
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lteicese ﬂ/du/(m Ollan G




0

moddl
it cikist

Bilgi Edinme Basvurulari BES00003
Bilgi Edinme Basvurularini Filtrele

Il yada Genel ; /ERZiNCAN ‘

Web sayfasindan ileti

Bilgi edinme bagvurusunu cevaplamak istediginizden emin misiniz?
Cevaplama iglemi sdresince bilgi edinme bagvurusu diger kullanicilara
kilitlenecektir!

[ Tamam J[ Iptal ]

Bilgi Edinme B:\

Basvuran Kisi Tarih Basvurunun Bulundugu Kurum Basvurunun Bulundugu Birim Basvuru Durumu
= = L.‘-"'|
£, €,0.6.9,3,0.0.ch-F)] 02/12/2015 | ERZINCAN IL MiLLi EGITIM MUDURLUGU OZEL BURO SUBESI BIRIME SEVK ‘E:
(i

Basvuru Cevapla butonunun secilmesi durumunda sistem tarafindan bir uyari mesaji
goruntulenir. Bu uyariya Tamam denildiginde basvuru diger kullanici islemlerine karsi
kilitlenir. Basvuru cevaplama ekrani gelir.

&=ND N AN o 2 @Peons. . P
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Basvuru Ayrmmtilan

Basvumvu cevapl .
Bagvuran Kisi Basvuru Sevk Notlan

TC Kimlik Numaras: XXOOOOOXKXK Deneme
Basvuru Tarihi 26.11.2015 13:13:30
Basvuru Tipi Bilgi Edinme
GETIVTTE N (U i Al GERCEK KiSi

Adres XXOOCOOOOCKOXXXXXXXX ZRZINCAN

Telefon XKHOXKXXKXXKXX
AXYYXY XYY KA NNY

E-Posta Adresi . - -
" Web sayfasindan ileti E
Ogrenci No i

Okul Adi

Bilgi edinme bagvurusunu cevaplamak istediginizden emin misiniz?
Cevaplama iglemi siresince bilgi edinme bagvurusu diger kullanicilara
kilitlenecektir!

Bilgi Edinme Metni [ Tamam ] [ Iptal ]

Verilen Cevap CEVAPLAMA ISLEMI DEVAM EDIYOR ‘ v

&N /) V) o =\ ECLETTN. 2
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Bilgi Edinme Basvuru Bilgileri

Adi Soyads XXO00OO0NOONOOOOXX - GERGEK Kisi

0O XX XX XX ERZINCAN
Telefonu X000V
XXX

Ogrenci No BASVURAN KISI ACIK OGRETIM OGRENCISI DEGIL
BASVURU HERHANGI BIR OKULDAN YAPILMIYOR

Basvuru Tipi ve Tarihi Bilgi Edinme - 26/11/2015 13:13:30

J L

Bagvuru Sevk Notlan

Deneme

Temizle

Basvuru Konusu
Seciniz
Basvuru Durumu Hakkinda Bilgi
Calisma Sosyal Givenlik ve Sosyal Hizmetler
| Emeklilik islemleri

Kantin isletmeciligi

Lojman
_____Sosyal hizmetler

Diger

Egitim

| Acik Ogretim Lisesi is ve islemleri
Acik Ogretim Ortaokulu is ve islemleri
Aidat
Andimizin Kaldirilmasi
Calisma kitabi

Hazir Cevaplar

Sehit olan 6gretmenlerin cocuklarinin 6grenim ve burs is ve islemleri
Sehit olan vatandasin cocuklarinin 6grenim ve burs is ve islemleri

Dershanelerin Ozel Okullara Donustiirilmesi-Dontstirilmemesi

Destekleme ve Yetistirme Kurslan
Farkli Dil ve Lehcelerde Egitim

Catih Draiaci

|
|
|
| Ciraklik,Kalfalik ve Ustalik islemleri
|
|
|
1

Oncelikle Basvuru konusu belirlenir. Basvuruya uygun olan konu secilmelidir.
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Bilgi Edinme Bagsvuru Bilgileri

_ XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX'ERZINCAN R e
S—
N 00000000000
BASVURAN Kisi ACIK OGRETIM OGRENCIST DEGIL -

. Temizle

BASVURU HERHANGI BIR OKULDAN YAPILMIYOR
Bilgi Edinme - 26/11/2015 13:13:30 I | Gozat... I
J

Basvuru Konusu Hazir Cevaplar

Seciniz [v]

Gizli Bilgi

Sy Retet Kendi bilgisi degil
Konu disi
Mukerrer basvuru
Sekil Eksikligi

Yetersiz Bilgi

Eger basvuruya hazir bir cevap verilecekse bu alan kullanilir.
Cesitli hazir cevaplar bulunmaktadir. Uygun olani secilmelidir.

&N /) V) o =\ ECLETTN. 2
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Bilgi Edinme Basvuru Bilgileri

000000 - isi
Ad: Soyadi GERGEK KIS1 Bagvuru Sevk Notlan
_ XXOKKOXKKXXKXXNKXXKKXXKXXXK ERZINCAN —
mmm
_
BASVURAN KISI ACIK OGRETIM OGRENCISI DEGIL L ~ |
S Temizle
BASVURU HERHANGI BIR OKULDAN YAPILMIYOR
Basvuru Tipi ve Tarihi Bilgi Edinme - 26/11/2015 13:13:20 I | Gozat... I

Basvuru Konusu Hazir Cevaplar

El Seciniz

Seciniz

Basvuru Metni Verilen Cevap Metni

xxxxxxxxxxxxi

XO000OOOOOOOKOOOXX
2000000000N0AOONOOMX

Hazir cevap secilmemisse Basvuruya uygun cevap metni yazilir.

D

cca /) ) no 772/ EOI
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Bilgi Edinme Basv Bilgileri

XXX XXXX - isi
GERCEK KISI Basvuru Sevk Notlar
XXX XXUXXXXXX XX ERZINCAN Denime

Adi Soyads

Telefonu

2000000000
XXX
Ogrenci No BASVURAN KISI ACIK OGRETIM OGRENCISI DEGIL L _
. Temizle
BASVURU HERHANGI BIR OKULDAN YAPILMIYOR
Bilgi Edinme - 26/11/2015 13:12:30 I | Gozat... Ié

Hazir Cevaplar

Basvuru Tipi ve Tarihi

Basvuru Konusu

Seciniz [v]| | Seciniz
Basvuru Metni Verilen Cevap Metni
' ' ’ | xxxmxxxxxxxs
200000O0OOOONONONOONXXAX

I‘

Cevaba eklenecek dosya var ise Gozat butonuna tiklanarak dosya eklemesi yapilabilir.

D
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Basvuru Cevapla ile ilgili yapilabilecek islemler ekranin Gstiinde bulunan butonlar
yardimi ile yapilmaktadir.

Basvuru Cevaplama Ekrami
E) =N~ BEREY

Birak Kaydet Iptal Ek Onayla

Bilgi Edinme Basvuru Bilgileri

Adi Soyad: = - Lo ks = Lo ‘

Umyfwndm' i —s
Adresi — .

Telefonu

Bilgi edinme bagvurusunu cevaplamak Gzere kilitlemigtiniz!

@ Bilgi edinme bagvurusunu cevaplamaktan vazgegip, tim kullanicilar
igin iglem yapilabilir yapmak istiyor musunuz? .

E-Posta

Ogrenci No

Okul Ads

Basvuru Tipi ve Tarihi

&N /) V) o =\ ECLETTN. 2
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Basvuru Cevapla ile ilgili yapilabilecek islemler ekranin Gstiinde bulunan butonlar
yardimi ile yapilmaktadir.

BIRAK — Basvuru cevaplamayi sonlandirir. Kilitli
basvuru tim kullanicilara acik hale gelir.

-
Kaydet- Basvuru cevapla ekranina girilen
bilgileri kaydeder.

@ Iptal - Basvuru cevapla ekranina girilen bilgileri

Ek - Bagvuru ekini gdsterir.

Onayla — Basvuru cevapla ekranina girilen
cevabin vatandasa génderilmesi onaylanir.

R eleese s htiacilNan s Gaitini




Basvuru Degerlendirirken Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

e Vatandaslarimizin yapmis oldugu basvurularin 3071 Dilekge Hakkinin
Kullanilmasi Kanununa gore degerlendirilmesi, incelenmesi ve sonucundan
suresi icerisinde ilgilisine 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore bilgi
verilmesi gerekmektedir.

e Basvuru yapan vatandaslarimizin kimlik bilgilerinin Gglincu kisi veya kisilerle
paylasilmamasi ve islemlerin gizlilik icinde yurutilmesi 6nem arz etmektedir.

e Vatandaslarimiz yapmis oldugu basvurulardan dolayi zan altinda
birakilmayacak sekilde hassasiyet ve titizligin gosterilmesi gerekmektedir.

e Basvurulariinceleme ve degerlendirme slirecinde gorevli personel veya
sorumlulardan gerekli hassasiyet ve titizligi gostermeyenler uyarilacaktir.

e Uyarildigi takdirde tutum ve davranislarini degistirmeyen kisi veya kisiler
hakkinda yasal islemler baslatilacaktir.




Basvuru Cevap Metni olustururken dikkat edilmesi gereken hususlar

e Hitap kismi *
e Basvuru gercek kisi tarafindan yapilmis ise
e Sayin Basvuru sahibi Adi SOYADI
e Sayin Yahya TEKIN
e Basvuru Tuzel kisi tarafindan yapilmis ise
e TUZELKiSi ADI
 AKURUMU

e Basvuru bilgisi
e Basvuru sahibinin birden fazla basvurusu olmasi durumunda
karisiklik olmamasi icin Basvuru cevap metninde Basvuru tarihinin
belirtiimesi gerekmektedir.

* RESMT YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK
Muhatap - Madde 12

O L 32
ri Erzincan’
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Basvuru Cevap Metni olustururken dikkat edilmesi gereken hususlar

e Basvuru Cevap metni

e Vatandaslarimizin basvurularina cevap verirken, mevzuata uygun (midmkin
oldugunca ilgili mevzuat bilgisi vererek), yorumdan uzak, yalin ve anlasilir ifadeler

kullanmali, 3. sahislara atif yapmadan ve gizlilik esaslarina riayet edilerek uygun bir
sekilde cevap verilmelidir.

* Basvuru cevap metni son bolimi

e Basvuru cevap metni “Bilgilerinize sunulur.” ibaresi ile bitirilmelidir. *

* Enson kissimda basvuruyu cevaplayanin vatandas tarafindan bilinmesi
acisindan ilce/sube bilgisi ve Erzincan il Milli Egitim MidurlGgu bilgisi
yazilmalidir. Sube bilgisi yazilirken DETSIS sisteminde taniml ad kullaniimalidir.

e Dogru =Temel Egitim Sube MudurltGgu
e Yanhs = Temel Egitim Hizmetleri Sube MudurlGgu

* RESMT YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK
Metin - Madde 14
(10) Metnin son boluim:

“c) Gergek kisileri muhatap yazismalarda "Saygilarimla. , iyi dileklerimle, veya "Bilgilerinize sunulur." ibareleriyle bitirilebilir.
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Bilgi Edinme Basvuru Sekli ve Basvuru Cevaplandirma Esaslari

Tum basvuru turlerinde basvuruya verilen cevap yazisinin tarih ve sayi
bilgisi, cevap sekli, cevap turu istatistiksel veri olarak kayit edilmektedir. Her
yilin aralik ayinda bu veriler kullanilip rapor hazirlanarak Valilige sunulmaktadir.
Bilgi edinme basvurusu cesitli yollardan yapilmakta ve uygulamalar 2004 / 7189
KARAR SAYILI BiLGi EDINME HAKKI KANUNUNUN UYGULANMASINA ILISKIN
ESAS VE USULLER HAKKINDA YONETMELIK hikiimleri dogrultusunda
yuratulmektedir.

Madiarligimiize gelen tim basvurular oncelikle Gelen Evrak Kullanicisi
tarafindan basvuru sekli ve tiirli evrakin Konu kisminda belirtilerek DYS
sistemine dahil edilir. Basvurularin cevaplandirilmasi noktasinda Gelen basvuru
sekline gére Ozel Biro ve diger birimlerin yapacag is ve islemler asagida
belirtilmistir.

w\ EGiy,
o\ n~

c.
o
c
2
=
Cig
o)

¥
>

<

(9]

z

)
©




Bilgi Edinme Basvuru Sekli ve Basvuru Cevaplandirma Esaslari

Alo 147
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BIMER

BIMER ile gonderilen basvurularin cevaplama stresi Bilgi
Edinme Basvurularinda 15 is guni, dilekce hakki
kapsamindaki basvurularda ise 30 gunddr.

Basvurular Ozel Biiro tarafindan ilgili birime ydnlendirilir.

Basvuruda elektronik posta adresi yok ise cevap ilgili blro
tarafindan kisinin ikametgah adresi kullanilarak cevaplandirilir.

Basvuruya verilen cevap drnegi Ozel biiroya génderilir.




BEM

BEM araciligi ile gdbnderilen basvurularin cevaplama siiresi Bilgi
Edinme Basvurularinda 15 is glinli, dilekce hakki kapsamindaki
basvurularda ise 30 guinddr.

Basvurular Bilgi Edinme Modulu tzerinden ilgili birime
yonlendirilir.

Basvuruya ilgili birim direk olarak modul Gzerinden cevap verir.

R eieesesntiaclohan s Saitin



MEM ILETISIM FORMU

MEM lletisim Formu araciligi ile gonderilen basvurularin
cevaplama suresi Bilgi Edinme Basvurularinda 15 is glindg,
dilekce hakki kapsamindaki basvurularda ise 30 gtindur.

Basvurular Ozel Biiro tarafindan ilgili birime yonlendirilir.

Basvuru icin hazirlanan cevabi yazi basvuru sahibinin elektronik
posta adresine gonderilmek lizere Ozel Buroya gonderilir.

R eieesesntiaclohan s Saitin



ALO 147

ALO 147 araciligi ile gébnderilen basvurulara cevap verme
siresi 3 gundur.

Basvurular Ozel Biiro tarafindan ilgili birime ydnlendirilir.

Basvuru icin hazirlanan cevabi yazi basvuru sahibine sistem
Uzerinden génderilmek tzere Ozel Buroya gonderilir.
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SAHSEN YAPILAN BASVURULAR

Basvuru sahipleri yukarida sayilan yollar disinda da cesitli yollardan
(Sahsen, Valilik veya Cumhurbaskanhgi kanaliyla) bilgi edinme,
sikayet, talep ve onerilerini midurligumuze ulastirmaktadirlar.

Bu tip basvurularda cevaplama stiresi Bilgi Edinme Basvurularinda
15 is glind, diIekg_e hakki kapsamindaki basvurularda ise 30 glinddir.
Basvurular Ozel Buro tarafindan ilgili birime yonlendirilir.

Basvuru icin hazirlanan cevabi yazi resmi yazi ile bildirilen
sekilde(ikametgah adresi yada e-posta) basvuru sahibine ulastirilir.
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